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Al persanale dell'Ente
Sede

ORDIME DI SERVIZIO
n. 5 del 18 febbraio 2020

Oggetto: PROCEDURA PER GARANTIRE LA TEMPESTIVITA' DEI PAGAMENTI DI LAVORlI E
SOMMINISTRAZIONI DI FORNITURE DI BENI E SERVIZ]

Im spplicazione a quanto disposto dall’articele 5, del DL 1 luglic 2009, n.78, convertito con maodificazioni nella
legge 10272009 e nel rispette di quanto previsto dal DPR 2 novembre 2005, n. 254 "Regolamento per la
disciplina della gestione patrimoniale € finanziaria delle Camere di cammercio”, con 1l presente Ordine di Servizio
vengono fornite disposizioni in riferimento alle misure organizzative che la Camera dl Comemercio di Benevento
deve adottare per garantire il tempestivo pagamento delle somme dovute per lavori & di forniture di beni e
servizi. Tali misure sono volte a garantire il rispetto dei tempi medi di pagamento secondo il termine fissate
contrattualmente o, in mancanza, di quelle fissato dal D. Lgs. 9 ottobre 2002, n. 231 {pari a 20 giorni dal
ricevimento della fattura o del decumento di spesa}.

Adozione pravvediment] di spesa

Nell'ambito delle competenze previste dal regolamento interno sull'organizzazione degli uffici e dei servizi, ai
sensi dell’art. 13 del DPR 25442005, la gestione del budget viene affidata, in assenza di dirigenti, al Segretaric
Generale il guale, con propric provvedimento, dispone l'utilizzo delle somme previc espletamento delle
procedure di individuazione de! fornitore previste dalla normativa vigente in materia di contratti pubblici.

Al momento dell’adoziane del provvedimenta dirigenziale deve essere preventivamente accertata la copertura
finanziaria della spesa sulla base di quanto previsto nel budget direzionale approvato per fanna di riferimento.
Contestualmente F'ufficio Ragionerio — Bilancio — Geshione Economica del Personale- Diritto Annuale — Ruclo e
dapa rucle — insinuaziont follimentari provvede a registrare apposita prenotazione ) spesa.

La vialazione dell’obbligo di accetamento finanziario compaorta responsabilitd disciplinare e amministrativa da
parte del dirigente competente all'emanazione del provwedimento.

In fase di affidamento Pufficie che richiede la fornitura deve provwedere, laddove previsio, alla richiesta del
Documento Unico di Regolaritd Contributiva [DURC), del Codice Identificativo Gara (C1G) e del Codice Unico di
Progetio {CUF] da indicare nella documentazions contratiuale e successivamente nepli ath di liguidaziane e
ordinativi di pagamento.

Crdinazione spesa

In esito all'adozione del provvedimento di spesa da parte del Segretario Generale, o sug delegato, il responsabile
del procedimento invia il contratto {o la lettera d'incarico} al fornitore, per "accettazione, stabilendo modatita e
tempi di consegna del bene o della prestazione del servizio o esecuzione del lavoro e tempi di pagamento (30
gierni sabve termine pil lungo proposto dal fornitare).

Pagamento delle fatture

Il pagamento della fattura o del documenta di spesa deve avvenire entre il termine stabilito
dallordine/contratto ovvera, in assenza del termine medesimo, entro trenta glarni dalla data di ricevimento
degh stessi.

Al fine di rispettare i termini di tui sepra la Camera di Commercic ha adottato la procedura che segue.

Le fatture emesse dai farnitor, trasmesse esclusivamente secondo le regole della Fattura elettronica nei
confronti della Fubblica Amministrazipne, o le richieste di pagamentg, sono acguisite mediante il sistema dl
protocellazione informatica e rese disponibili nel sistema contabile dell'ente (XAC).

L'ufficic che ha richiesto la fornitura del bene o del servizio @ ha ordinato il lavore, accertata la regolarita e la
rispendenza della stessa al requisiti quantitativi e qualitativi e alle condizioni pattuite, procede, entro i tre giorni

successivi alla data di ricezione della fattura, all"accettaziong o rifiuto - indicandone la motivazione - di detto
documento.
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In esito all’accettazione della fattura 'ufficic di cui sopra procede alla conseguente registrazione nel sistema
cantabile (XAC), avenda cura di
- verificare |a presenza di un DURC regolare {da richiedere, ove mancante, tramite il servizio DURC on
Line}),
- verificare, altresi, la completezza della documentazione in materia di tracciability dei flussi finanziari
trasmessa dal fornitome indicare neila proposta di liguidazione eventuali CIG e CUP,
- convalidare il documento d'acquisto collegandoto alla prenotazione di spesa assunta con provvedimento
del Sepretaria Generale (o suo delegata).

Tempestivamente il suddetto ufficio invia la proposta di liguidazione al funzicnarie responsabile che appone il
visto di conformita.

In esito alfapposizione del visto di conformitd, automaticarnente, I'atte di liguidazione della fattura & reso
disponibile alla firma del Segretaric Generale {o suo delegatg).

L'atto di liguidazione & trasmesso all'ufficio d| Ragioneria — Bilancio — Gestione Economica del Persondie- Diritto
Annuale — Ruofo e dopo ruofe — insinuazioni fallimentori che effettua i controlli e i riscontri contabili e fizcali defle
somme e provvede ai conseguenti adempimenti. Quindi, dope aver ottemperato all’obbligo stabilito dall'art, 48-
bis O.P.R. n&02/73 - Verifica inadempiment] - il citato ufficic procede con Fordinazione della spesa, ossia,
impartisce allstituto  cassiere l'ordine di pagamento delle fatture mediante emissione e trasmissione
dell'ordinative informatico sottoscritto, in modakita digitale, dat dirigente dell'area economico-finanziaria e dal
responsabile dell'ufficio ragioneria o dai rispettivi delegati.

La seguente tabella ripropone schematicamente le diverse fasi della procedura, indicandone |a struttura di
riferimento

1. F Pratocollazipne fatturs o documento dispesa | Uficla Protecolle — protocelliazlone automatica fatture elettroniche

2. | Accettazionefrifiuto fattura Ufficle che ha richiesto il bene/servizioflavoro
i CUPed menti uhli . . L

3 F.ilcr?uestfa DURC CIG & docwmenti whli alla UFicio che ha richiesto il bene/sarvizio/lavoro

liquidaziome
" ﬂeg15traz|nlnf.- a_ttur..a in XAC e predisposizione Ufficia che ha richiesto il bene/serviziolayoro

proposta di liguidazione
5. | Visto conformita Responsabile ufficio che ha richigsto il bene/servizinflavoro
& | Flrma atto di liquidazione Segretario Generale {0 sud delegata)
2 Verifica inadempianti e riscontri contabili e Ufficio Retgianerio — Bilarcio — Gestione fconamice del Persopgle- Diritta

" | Kiseali Annumle — Rualo e dapa rucle — insinuazioni faflimantari

UFiclo Ragioneria — Bifancie — Gestione Economico del Persoutale- Diritto
Annuaie — Rualo e dopa ruolo — insinuaziond follimentar

Responsabile Rogioneria — Bilancio — Gestione Economice def Persanale-
D¥ritte: Anabale = Ruolo £ dopa ruolo — insinuaeiond fallimentar?

o delegato

8. | Emissione ardinativo di pagaments

5. | Firma deli'ordinativo dl pagaments

Dirigente Area f - Econamico-Finanziario e Pramozione

O 500 delegam
invig ardinativa di pagamento all’ [stifuto Uffitic Regioneria — Bilancip - Gestione Ecaromice el Personale- Diritto
10, \ L i .
f Cassiere Arnuaie — Ruta ¢ dope ruole — insinuaziond flfirnerbari
Distint saluti,
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ATTESTAZIONE DI CONFORMITA'

(ai sensi dell'art. 22, comma 1 e 2, D.Lgs n.82/2005)

11 sottoscritto Salvatore Tiseo, ai sensi dell'art. 22, comma 2, D. Lgs. N. 82/2005, attesta che il documento informatico
che precede, formato da n.ro 2 pagine (due) e' conforme al documento analogico originale da cui e' tratto che ¢'
detenuto presso gli archivi dell'Ufficio.

Postazione 23696 - UFFICIO AFFARI GENERALI E SEGRETERIA - PROTOCOLLO
CCIAA_BENEVENTO
Salvatore Tiseo

Signed by TISEO SALVATORE
Date 19.02.2020 14:16:21 CET
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